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はじめに 


この「パソコンの基礎」は、パソコンは初めてという方のために、パソコン 
を使う基本的な操作を学習する説明書です。 

パソコンの画面で見る「メビウス電子マニュアル」と一緒に使うと、さらに 
効果的に学習を進めることができます。 

※本書の内容の一部を、当社に無断で転載、あるいは複製することはお断りします。 
※本書は、改良のため予告なく変更することがあります。 

※本書に記載の画面例は、説明のために作成したものであり、実際の画面と異なること 
があります。 


本書の学習のしかた 




この「パソコンの基礎」 
で学習して 


電子マニュアルで復習 
する。 


もちろん、別々に使っても〇 K ! 


角 


電子マニュアルの総合練習で実力を試す。 


© この「パソコンの基礎」は、普段は手元に置いておいて 
ちょっとした辞書代わりに活用。 


















本書の表記について 


この項での作業内容を示 
しています。 


この手順番号に沿って操 
作してください。 


本書には以下の表記が使 
われています。 



用語や補足事項などを説明し 
ています。 

mm 編 

知っておくと便利な情報です。 


もっと広い範囲を見たいときや複数のウインドウを同時に見たいときは、 
ウィンドウを見やすい大きさに変えましょう。 




ウインドウの枠をポ イ- 
ン トする。 


❾ 


マウスポインターの形- 
が' になったらド 
ラッグする。 


■1 


© 左ポタンを離す。 

内ノ、ノ 


ウインドウの大きさが変 
わります。 


マウスポインターの形が矢印に変 
わる所でドラッグするとウインド 
ウの大ぎさを変更できます。 



象 


ウイコドウの大きさを 


/娈元よ 5 


この項の内容に該当する「メビウス電子マニュアル」を示しています。 

(「メビウス電子マニュアル」の表示のしかたは15ページを参照してください。） 




























































挪麵_:〇败の基本画面 1 


バソコンの電源を入れると、次のような画面が表示されます。 

ここでは基本的な名前と機能を紹介していますので、まずはこれらを大まか 
に覚えておいてください。 


タイトルバー 

開いているウインドウの名前を表示します。 


ウィンドウ 

アイコンを開くと表示される四角の領域です。 


スタ—トポタン 

スタートメニューを表示させるボタンです。 

スタ—トメニュー 

いろいろなアプリケーションソフトを使つ 
たり、各種設定をするときに操作の始まり 
となるメニューです。 



Windows Media Player 
Windows Messenger 
Windows XP ツア- 
ファイルと設定®転送ウイザ-ド 

すべて®ブ D ヴラム ⑻レ 



^ マイドキ1メント 

ビ) マィ e クチャ 

3 マイむ-ジ，ウ 
9 マィコンピュ-夕 

ゆコント□■■ルパネル ◎ 

’ 卽ヴラムのアクセスと K 定の設 


©) ヘルプとサポ- Kil) 

検索⑤ 

〇 ファイル名を指定して実行®… 
ロメビウス電子マニ: L アル 


|^>| D ^7( L ) 「©] 終了オブショメ LP 























デスクトップ 

Windows の基本の画面です。 
名前のとおり机を意味しており、 
天板が背景、机の上にある本や鉛 
筆、ごみ箱などがアイコンにあた 
ります。 



0回® 



Microsoft IME 言語バー 

Windows 付属の日本語入カシステムで 
す。これから入力する文字の種類や、ひら 
がなを漢字に変換する辞書の状態などを 
表示します。お使いのパソコンによって 
Microsoft IME 言語バーの種類が異なる場 
合がありますが、この冊子では共通の操 
作方法で説明しています。 


アイコン 

ファイルの種類やアプリケーションソフ 
卜などを絵で表したものです。 

このアイコンはいらなくなったファイル 
を捨てるごみ箱です。 


タスクバー 

開いているウインドウの名前がボタンで 


表示されます。 



ボタンを押す（クリックする）と、ウイン 
ドウを切り替えることができます。 
















































IVIEIVIO 
































マウス/パッドを 
操作しよう 



「パソコンの基礎」のここも見てね！ 
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パソコンの操作は、画面に表示されている矢印 （\) を動かすことから始ま 
ります。 

矢印はパソコンに命令を伝える道具で、矢印を目的の位置まで動かしてから 
命令を伝えます。この矢印のことをマウスポインターといい、マウスを動か 
す装置をボインティングデノ（イスといいます。 

ボインティングデノ（イスにはいろいろな形をしたものがありますが、本書で 
は代表的な2つを説明しています。お持ちのパソコンがどちらになるか確認 
しましよつ。 


マウス 




»トラックボールは指で回転させて、 
マウスポインターを動かします。 



マウス/パッドを操作しよぅ 


10 














マウス/パッドを使って、マウスポインターの操作に慣れましよう。 


r 




マウス 


パッド 


マウスは平らなところに置き、ボ 
タンに指がかかるように手をのせ 

CJV ^ 〇 


パッドの上に指をおきます。 




そのまま滑らすように、マウスを パッドの上に指をおきます。 
動かします。 




マウスポインターが同じ方向に動 マウスポインターが同じ方向に動 

きます。 * きます。 





マウス/バッドを操作しよぅ 
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麵麵 _ 

マウスを動かす場所がなくなったら!？ 

①もっと左の方に移動したいけどマ 
ウスを動かす場所がない•••。 


②いったんマウスを持ち上げます。 




④再度、マウスを左の方に移動させれ 
ばマウスボインタも左へ移動します。 



パッドの端で指を動かす場所がなくなつ 
たら!? 

①もっと左の方に移動したいけど指 
を動かす場所がない--。 




③パッドの右側に指を触れます。 



④再度、指を左の方に移動させればマ 
ウスポインタも左へ移動します。 



次ページへ 










目的の場所にマウスポインターを合わせてみましよう。 

マウスポインターを合わせる操作のことを「ポイントする」といいます。 


tffcra (ごみ箱)にマウスポ 
曹インターを合わせます 0 



マウスポインターを動かさ 
ずにしばらくそのままでい 
ると、ゴミ箱の説明が表示さ 
れます。 



因 切 幽 
① 




スポザ:; S —を 
動かそ5 


/ 


マウス/バッドを操作しよぅ 
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クリックとは、マウスまたはパッドの左側のボタンを1回押す操作のことで 
す。画面上のボタンを押したり、メニューやアイコンを選ぶときに使います。 


/ 




N 

■ 

マウス 

バッド 




マウスの左ボタンを1回押します。パッドの左ポタンを1回押します。 




押してすぐに離すのがコツです。1 押してすぐに離すのがコツです。1 


Vi 


スタートボタンをクリックしてみましよう。 

〇 


にマウスポ- 
インターを合わせ、 



くッドまたはマウスの f 
左ポタンを1回押す 。I 


ノ 



スタートメニューが表示さ 
れます。 



j £ ィントネ，卜 

Internet Explorer 

Outlook Express 
MSN 

Windows Media Player 
Windows Messenger 
Windows XP ツア- 
ファイルと設定の転送ウイザード 


マィ ewv 
A マィミュ-ジ，ク 
マイコンビュータ 
P ] ント□ール 

吩 ブ J ] ク■ラムのァクセ处既定纖 

,ヘルプとサボ-卜妙 
パ 検索⑤ 

〇 ファィル名を指定して実行⑻ ... 
Q メビウス電子マニュアル 


すべてのブロクラム » 

一-- _ ) __ 











② CMJiy クしよ5 


マウス/パッドを操作しよぅ 
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V , 


本書で学習した内容は電子マニュアルでも復習することができます。 
電子マニュアル「パソコンの基礎」を起動しましよう。 


❶ 


デスクトップにある 


因句 ! aa 




こマウスポインター 
を合わせる。 


パツドまたはマウスの 
¥左ポタンを1回押す。 


鈐す 


7クス 



パッド 



「メビウス電子マニュアル」 
が起動します。 

卜1 [バソコンの学習]にマ 
ウスポインタ-を合わ 
せる。 

〇 パッドまたはマウスの 
左ポタンを1回押す。 




メニューが表示されます。 



マウス/バッドを操作しよぅ 


15 










































































分 


❺ 


[パソコンの操作を楽 
しみながら学習!]にマ 
ウスポインターを合 
わせる。 


a パッドまたはマウスの 
左ポタンを1回押す。 

鈐す 




「パソコンの基礎」が表示 
されます。 


本書と同じ構成になってい 
ます。本書を読み進めるのに 
あわせてそれぞれクリック 
してください。 



交字 S 入力しよ5 


CyberSupport for Mebius 


珍. 


/\ソコ：^)知識を P ニメ 習! 


ny ココ〇)操作萑紊しみ e か5字習！ 



マウス/パッドを操作しよぅ 
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ダブルクリックとは、マウスまたはパッドの左ボタンを2回すばやく押す操作のこ 
とです。ワープ□ソフトなどのアプリケーションソフトを起動したり、ファイルや 
フオルダを開くときに使います。 （ファイルとフォルダについて @48ページ） 


マウス 


ハ 。 ツド 


マウスの左ボタンをすばやく2回 
押します。 


パッドの左ボタンをすばやく2回 
押します。 




押してすぐに離すのがコツです 。I • 丨 押してすぐに離すのがコツです 。I 


ゴミ箱をダブルクリックしてみましよう。 


0 _( ごみ箱）にマウス _ 

ポインターを合わ廿 t 

❷ 


ポインターを合わせ、 

左ポタンをすばやく2 
回押す。 


I 

gjudi 


「ごみ箱」の内容が表示され - 
ます。 



ファイル (£> 編集 ( D 表示⑼お気に入り⑻ツール®ヘルブ妙 

©戻る . 0 ， 多 1 /)梭索 ^7*/^ LUDh 

B Fis — 方'?兀—1 
ij キストドキュメント | 

I し砂脱ェげ〇； ； 

f すべての項目を元に] 


} デス外ッブ 
; マィドキ X* ント 
トィ コンピュ-夕 
3マイネットワ-ク 



マウス/バッドを操作しよぅ 
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左ボタンを押したままマウス/パッドを動かすことをドラッグといい、ド 
ラッグ中に左ボタンを離すことをドロップといいます。 



マウス/パッドを操作しよぅ 


18 


















ゴミ箱をドラッグ & ドロップしてみましよう。 


〇 


ごみ箱にマウスポイン 
ターを 合わせ 


❷ 


左ポタンを押しながら 
左へ動かし、（ドラッグ） 


〇 


左ポタンを離す。 
(ドロップ） 

「ごみ箱」が移動しました。 




マウス/バッドを操作しよぅ 


19 
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ウインドウを 
さわつてみよう 



電^^知 



「パソコンの基礎」のここも見てね 














































パソコンの操作は、ウィンドウの中での作業が多くなります。作業がしやす 
いようにウィンドウを画面いっぱいに広げてみましよう。 

ウインドウを画面いっぱいに広げることを「最大化」といいます。 




をクリックする。 



ファイル©編集®表示⑽お'気に入り込）ツール®ヘルブ ( u > 
Q 戻る ▼ Q ， 彥 | p 検索 b フォルタ 画， 


ウインドウが画面いつぱい 
に表示されます。 




0 をクリックすると、最大化する前 
のウインドウの大きさに戻ります。 


囑3 



幽/ 職 


(^\ 〇イントづを 

画面いつばいに広けよ5 


元のサイズに戻すには 


□©0 



ウインドウをさわ 


22 




































複数のウィンドウで作業する場合は、作業がしやすいように使わないウィン 
ドウを一時的に隠しておきましよう。 

ウインドウを一時的に隠すことを「最小化」といいます。 



ウインドウは消えますが夕- 
スクパーのボタンは残ります。 


元のサイズに戻すには 



• をクリックすると、最小化する前のウィンドウの大きさに戻ります。 



ウィンドウ B 






® ウイコドウを一時的に 
隠そ5 
















































もっと広い範囲を見たいときや複数のウィンドウを同時に見たいときは、 
ウィンドウを見やすい大きさに変えましよう。 


❶ 


ウィンドウの枠をボイ 
ントする。 


〇 


マウスポインターの形 
が ■ になったらド 
ラッグする。 



° 


左ポタンを離す。 

ウインドウの大きさが変 
わります。 


マウスポインターの形が矢印に変 
わる所でドラッグするとウインド 
ウの大きさを変更できます。 







④ 


ウイコドウの大きさを 
娈元よ5 



• フォル9 13 回 兄 


□回® 


ウインドウをさわ 
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大きな画像や長い文章などは、一部が隠れてウィンドウに表示されないこと 
があります。一部が隠れている場合はウインドウの右側または下側にスク 


□ ールバーが表爪されます C 





隠れている範囲 

uflQr 



スクロールバー 


隠れている部分を見るときは 


A 縦方 
禮分を 


縦方向の隠れている部 
見るときは、ここ 
をクリックする。 




次ページ< 
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ブ jpe _ Windows S&t FAX E ユーア I - JinJlX ) 




ウインドウをさわ 












































® ウイコドウに表示されて 
いない部分を表示しよ5 


% 
























































複数のウィンドウを並べて同時に見たり、しばらく使用しないウィンドウを 
どけたいときは、ウィンドウの位置を移動させましよう。 









































V 




ウィンドウは、いくつも開くことができますが、操作できるのは一番手前に表示されている 
ウィンドウだけです。一番手前に表示されているウィンドウを「アクティブウィンドウ」と 
いいます。後ろに表示されているウィンドウを一番手前に表示させることを「アクティブに 
する」といいます。ここでは後ろに隠れている「ウインドウ B 」 をアクティブにしましよう。 




タスク バーの E 
をクリックする。 


「ウィンドウ巳」が手前に表 
示されます。 


アクティブウィンドウのボ 
タンは、くぼんだ状態(凹状態) 
になります。 



麵麵 


• 後ろに隠れているウインドウを直接クリックしてもアクティブウインドウを切 
り替えることができます。 


幽/ 職 


後ろに隠れているウイコドウを 
W 手前に表示しよ5 



ウインドウ A 


' スタート 


ウィンドウ B 



ウインドウをさわ 
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作業を終了するために、ウィンドウを消しましよう。ウィンドウを消すこと 
を「閉じる」といいます。 

❶ 眉を クリックする。 
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文字を入力しぶ5 
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パソコンで文字を入力するには、ワープロソフトなどのアプリケーションソ 
フトを起動します。ここでは「メモ帳」というアプリケーションソフトを起 
動してみましよう。 



をクリック 

スタ _ トメニューが表示 
されます。 



〇 


F — M 


「すべてのプ□グラム」 
をポイントする。 

右側にメニューが表示さ 
れます。 


^ Fernet 
CzJ OutlookE 


MSN 

Windows 

Windows 

Windows 


© 

% 

m 

ファイルと， 


t の転送 0 イザー 


すべて®プ□グラム 


, J マイドキュメント 
マイビクチ V 


^ Windows Update 
1¢ Windows カタ□ヴ 
翁ブ□グラムのアクセスと IJ 1 定の設定 

超!ァクセサリ 
苞ゲーム 
色ストトァ9ブ 
^ Internet Explorer 
MSN 

CS) Outlook Express 
〇 Windows Media Player 
Windows Messenger 

f Windows ムービー メーカー 

リモートアシスタンス 


" f / P | □グオフ ( L ) [CD I 終了オプション ( U ) 



〇 




「アクセサリ」をポイン 
卜する。 

さらに右側にメニューが 
表71^されます0 


1^=1 


Internet Explorer 

電子メール 

1 Outlook Express 


《 Windows Media Player 
Windows Messenger 


I Windows XP ツアー 




-- 

マィ e クチ， 

ント 

^ Windows Upda 

Windows カタロ 



ファイルと設定の転送ウィザー 


すべてのブ□グラム (£> 


西スタ-トァクブ 
^ Internet Explorer 
MSN 

Cjg) Outlook Express 
Q Windows Media Player 
Windows Messenger 
% Windows ム'■ビー メーカー 
ニ リモートアシスダノス 


QI ] マンドブロンブト 
秘 ブロヴラム互換性ウイザ- 

V ペイント 

^ メモ帳 
0 ワ-ドパッド 
匈外字エディタ 
電卓 
il 同期 



頌 □り.ォフ ( L ) (〇 1^7 


文字を入力しよ5 
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文字を入力しよう 
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変^^ 


文字を入力するには画面右下にある言語バーを使います。 



入力できる文字の種類 


ここをクリックして 

入力する文字の種類を選びます。 



ひらがな ( H ) 

全角カタカナ ( K ) 
全角英数 ( L ) 

半角カタカナ ( A ) 
半角英数 ( P ) 

直接入力 ( D ) 


V, 




キャンセル 


あ般 繡产 



文字種類 

言語 バーの 表爪 

入力例 

ひらがな 

■ 

あい5えお 

全角カタカナ 

□ 

アイゥエォ 

全角英数 

□ 

a i u e 〇 

半角カタカナ 

風 

アイウエオ 

半角英数 


aiueo 

直接入力 

D 

aiueo 


r 


V. 


ひらがな • カタカナを入力する 

入力方法を決めましょう 




□ーマ字 

入力 


または 



詳しくは隊次ページ 


ノ 
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j 


文字を入力するには、「ローマ字入力」と「かな入力」の2つの方法があります。 
入力しやすい方法を選びましよう。 


口-マ字入力 


► ローマ字のつづりに従って、英字を探 
してキーを押します。 

例）「あす」と入力するとき 


A 

|s 1 

fu 


， # ぁ ] 

㈢ 

1 と ] 


• 

▲ぁ 


かな入力 


• キーに書かれているひらがなを探して 
キーを押します。 

例）「あす」と入力するとき 


R す 



• 英字キーの位置を覚えるだけでいい。 

• □ーマ字のつづりを覚える必要がある。 
•キーを押す回数が多い。 


•キーを押す回数が少ない。 

•入力するかなをキーに書かれている 
ひらがなから見つけられる。 

• 英字とひらがな両方のキーの位置を 
覚える必要がある。 


切り替え方法 


購入時は、□—マ字入力で文字入力ができ 
るように設定されています。かな入力で文 
字を入力するには切り替えが必要です。 


言語バーの 


をクリツ 


クすると入力方法が切り替 
わります。 




あ般 




•かな 入力のときは、 「 KANA 」 の周 
囲の色が濃くなります。 


^5^ キーポードで入力方法を切り替えるには 


9 


[ Alt 1 を押しながらを押します0 




因 切 幽 
① 


交字の入力方法を 
決めよう 


文字を入力しよう 
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mtmwmbsm 




ひらがなを入力するための準備 




言語 バーの 「入カ モー 
ドポタン」をクリック 
します。 



上側にメニューが表示さ 
れます。 


文 

字 

を 

入 

力 

し 

よ 

5 


ひらがな」をクリック. 
’する0 



ン 

芏月カクカ丁犯 

全角英数 ( L ) 

半角力妯ナ⑻ 

半角英数(巳） 

直掊入力 (&) 


キャンセル 



ひらがな入カモードに切り 
替わりました。 




□—マ字入力の場合 ： M 
かな入力の場合 

になっていることを確認 
(隊35ページ） 
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ひらがなを入力する 


❶ 


「たぬき」と入力する場合。 

□—マ字入力： 

かな入力 

SQ ^ 

「たぬき」と表示されます。 


ファイル 0 



偏集迄）軎式り）表示以 


たぬ fll 


入力した文字の下に、文字の一覧が 
表示されることがあります。この冊 
子では無視して進めてください。 


麵麵 


|ack Space ) または £ kSp ]] を押すと、力ーソルの左側の文字が消えます c 
0 を押すと、今入力した文字がすべて消えます。 


を押す。(文字の確定） 

^ 点線が消え、文字が確定さ 
れます。 


確定とは、入力した文字を決定する 
ことです。 




無黄-メモ 



ファイル®編集®軎式ぬ）表示 W 


たぬき n 



文字を入力しよう 
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I 理級識 B D - V 字人力のヒント 


入力する文字 

押す キー 

長音（一） 

011 を押す 

「つ」「ぁ」などの小さい字 

g を押してから目的のキーを押す 
例 ： SS — ぁ 

「ん」 

「ん」を単独で入力する場合 

SS 

「ん」の後ろが母音の場合 

SS 

「ん」の後ろが子音の場合 

S 

U 例）「さんま」 

QSSSS 

句読点し。） 

g を押す—、 


g を押す — 。 

数字 

そのまま押す 


キーの刻印と入力の関係 

•左側と右側の文字は、入力状態で打ち分けます。 

• 上段は M を押しながら、下段はそのまま押します。 

ghiftj を押しながら押す - 

そのまま押す 一 HS1I 


文字を入力しよ5 
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險級識感 かな人力のヒント 


入力する文字 

押すキー 

長音（一） 

0 を押す 

「つ」「ぁ」などの小さい字 

@ を押しながら目的のキーを押す 
例： （ S ) を押しながらつ 

濁点 （'' ) 半濁点（° ) 

かなを入力したあと 〇) を押す—'' 

例： QB —ば 
かなを入力したあと 0 を押す — ° 

例： D0 —ぱ 

句 B 冗点（、〇 ) 

@ を押しながら H を押す—、 
fshiS ) を押しながら g を押す—。 

数字 

英字を入力できる状態にしてから押す 


キーの刻印と入力の関係 

•左側と右側の文字は、入力状態で打ち分けます。 


英字が入力できる状態 


wm 

Mi 


ひらがなが入力できる状態 


• 上段は ghifti を押しながら、下段はそのまま押します。 

—— を押しながら押す 

そのまま押す - [|3 

























































カタカナを入力するための準備 



tffc 言語パ-の「入カモ- 
^ ドポタン」をクリック 
します。 

上側にメニューが表示さ 
れます。 





CflP5 

KAMfl 


©「全 美 

ック 


角カタカナ」をクリ 
する。 


ン 1) らがな ( ti ) 


全角加カナ也） 


全月英狨 ( k ) 

半角カタカナ (y 
半角英数(巳） 

直掊入力迫） 

キャンセル 




文 

字 

を 

入 

力 

し 

よ 

5 


カタカナ入カモードに切 
替わりました。 




□—マ字入力の場合 ： Mi 
かな入力の場合 ■ 

になっていることを確認 
(瞭35ページ） 
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カタカナを入力する 


❶ 


「メロン」と入力する場合。 

□—マ字入力：、 

SQSQfi^ 

かな入力 

「メロン」と表示されます。 


||フ7イル (£ 

—("メロン 


無黄-メモ 


ル ( E ) 偏集 (£) 



IS 猫織 B 


|ack Space ) または | kSp ]] を押すと、力ーソルの左側の文字が消えます。 
@ を押すと、今入力した文字がすべて消えます。 




を押す。(文字の確定) 

点線が消え、文字が確定さ 
れます。 


確定とは、入力した文字を決定する 
ことです。 


無黄-メモ 


m 

『77ィル(丘 
("メロン 



ファイル ( E ) 偏集 (£) 軎式必表示 M 



文字を入力しよう 
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tffc 言語パ-の「入カモ- 
^ ドポタン」をクリック 
します。 

上側にメニューが表示さ 
れます。 





CflP5 

KAMfl 


© 「半角英数」をクリック 


ン 

全角カタカナ® 

全角英数 ( L ) 

半角袖カナ ( A ) 

半角英数(巳） 


直招入力屯） 

キャンセル 


英字入カモードに切り替わ 
りました。 


喇 I3^a 焱 EiiM 




4 娜 E 










































英字を入力する 


❶ 


「 sharp 」 と入力する場合 0 

「 sharp 」 と表示されます。 




無黄-メモ 


ファイル ( E ) 編集 (£) 軎式ぬ）表示 W 


sharp 


I 音猫織 B 


|ack Space ) または | kSp ]] を押すと、力ーソルの左側の文字が消えます。 
@ を押すと、今入力した文字がすべて消えます。 


を押す。(文字の確定） 

点線が消え、文字が確定さ 
れます。 



ファイル®編集®軎式ぬ）表示 W 
sharp 


確定とは、入力した文字を決定する 
ことです。 


識鷄 大文字を入力するときは 


| hift ] を押しながら文字を入力します c 



文字を入力しよう 
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漢字を入力するには、最初にひらがなを入力して、漢字に変換します。 
ここでは「かいとう」を「解答」に変換して入力しています。 




「かいとう」と入力する。 

□—マ字入力：〜 

かな入力 

「かいとう」と表示されます。 


ファイル®編集©軎式必表示 W 


かいとつ I 


入力した文字の下に、文字の一覧が 
表示されることがあります。この冊 
子では無視して進めてください。 




を押す。 


「解答」と変換したかった 
のに「解凍」になってしま 
いました。 



i 


イル ( E ) 偏集 (£) 軎式 ( Q ) 表示 W 


解凍 I 


もぅ-度 ■ を押す。 

変換候補一覧が下に表示 
されます。 



ファイル®編集®軎式ぬ）表テ 


[ HI 答 I 



無 S - メモ 


無 S - メモ 


a-l nn 

QQ 

凍 一 答等笙 

解 1 解0赃 
1 2 3 4 LJ" 


文字を入力しよ5 
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次ページへ 



















































無 s - メモ 


ファイル®偏集©軎式必表 i 


I 酲答 I 


❺ 


選択する。 


変換候補の最下段でを押す 
と次の候補一覧が表示^ A す。 

ffl を押すと選択文字を1つ前に戻 
すことができます。 


1 

解凍 

A 

2 

[HI 答 □ 


GI 



4 

凹 吞 

f 

!=i 




❺ B を押す。(文字®®© I 

文字が確定し、「解答」と変 
換できました。 


I&B 

| ファイル ( e ) m 



偏集迄）軎式(⑦表示以； 


確定とは、入力した文字を決定する 
ことです。 




因 幻 卿 


⑥ 


漢字を入力しよラ 


文字を入力しよう 
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|翅級識窃 黯麵のヒント 

• 変換対象の文節 

-変換対象の文節はアンダーラ 
インが太い実線で表示されて 
います。 

• アンダーラインが細い実線で 
引かれている文節は確定して 
いないので変換のやり直しが 
でぎます。 



ファイル©編集®軎式必表亍 


月 R は医者は休みだ I 


変換対象の文節 


• 文節を移動する 

-次の文節に移る 〇 
-前の文節に移る （R 


(例） 明日は医者は休みだ 

♦日 

明日は医者は休み^| 


• 文節の長さを変える 

-文節を 伸ばす!^ 1 +RI 
-文節を縮める [[ shift]+Q 


m 明日は医者は休みだ 



あす 


は医者 (3 休みだ| 


• 変換した漢字をひらがなに戻す 

-を押す。 


(例) 明日は医者は休みだ 

♦ S 

あすは医者 (3 休み■だ| 












































付録 



r パソコンの基礎」のここも見てね！ 
















































ワープ□や表計算などのアプリケーションソフトで作った文書データ、 
アプリケーションのプログラムなど、パソコンに保存される1つ1つの 
データを「ファイル」といいます。 

パソコンで扱うことのできるデータなら、すべてファイルとして保存さ 
れます。 




とばれる「絵」で表示されます。 




ファイルは「アイコン」と呼ばれる「絵 
アイコンは、ファイルの種類によってそれぞれ違う絵で表示されるので、 
絵を見ることでどんな種類のファイルかがわかるようになっています C 


B ^ 


メモ帳などで胃ペイントなどでワードパッドで 
作った文書 ■ 作った11像 ■ 作った文書 



ファイ」レの入れ物のことです。 

ファイルが増えてくると、探しているファイルがどこにあるか、そのファ 
イルが何なのかわかりにくくなります。 

そこで、フオルダの中にファイルを入れて整理しておきます。フオルダの 
中にフオルダを作ると、階層的に管理できます。 


D 

フオルダ 

3— ^ 


— 

P 

P 

ファイ八 

ノ ファイル 

フォルダ 

| 

フオルダ 

1-, 

フォルダ 

|-, 



ファイル 

B 

ファイバ 

$ 

ノ ファイ儿 

m s 

>フォルダファイル 













































作成した文書は、パソコンの電源を切ったり、アプリケーションソフトを終 
了すると消えてしまいます。 

文書が消えないように、パソコンに記憶させることを「保存」といいます。 


tffcr ファイル」をクリック4 
する0 



❾ 


メニューが表示されます。 


「名前を付けて保存」を 
クリックする。 


ファイル® 


扁集®軎式〇表示邸ヘルプ出） 


間⑽… 

L ■由ノロ プ7 / O ' 


Ctrl+N 

Ctrl+O 


名前を付けて1■呆存⑻ 


ぺ-シ該足以)... 

i^i-i ail fw-.'t 

Ctrl+P 


メモ傾の終了凶 


❺ 


ファイル名を入力する。 

ここでは「練習1」と入力 
しています。 


名前を付けて保存 


ファイル名は、後で困らないように 
わかりやすい名前を付けましよう。 
なお、次の半角文字はファイル名に 
は使用できません。 

¥/：*?<>!" 



( 保存⑸ 1 をクリック 

’する。 



「練習1」というファイル 
が保存されます。 




ファイル名⑽： I嫌習1 


ファイルの種類 (D: Iテキスト文害 (*.txt) 

文字コ-ドが [ ansT 




■匚 保存迄）〕 



















































































保存した文書を画面上に呼び出すことを「開く」といいます。 

例として「マイドキュメント」にある「練習1」という文書を開いてみましよう。 



スタ-卜 


をクリツ 


する0 



スタ _ トメニューが表爪 
されます。 




|じ マィドキュメント をクリック- 

する。 

「マイドキユメント」フオ 

ルダの中身が表示されます。 

W 



卿をダブルクリッ. 
¥クする。 



d メモ帳が起動して、「練— 
#習1」ファイルが開きます。 


練習1 - メモ幅 


ファイル(£〉編集©害式(③表示 ( y > ヘルブ肚 

的じいちゃんへ 

おじいちやんこんにちは、ちえだよ。 
おじいちゃんは元気にしていますか？ 
わたしはとても元気です。 



ファイルを開くと、そのファイルを 
作ったアプリケーションソフトも 
同時に起動します。 
アプリケーションソフトを先に起 
動し、「ファイル」メニューの「開く」 
から指定のファイルを開くことも 
でさボす。 

























































開いた文書を修正して、同じ名前で保存し直すことを「上書き保存」といい 
ます。上書き保存すると、修正前の内容は消えてしまいます。 


❶ 


〇 


「ファイル」をクリツ 
する。 

メニューが表示されます。 


「上書き保存」をクリッ 
クする。 



ファイル® 


i 集©害式 ( Q ) 表示邸ヘルプ出） 
Ctrl+N 


上害き保存 g ) 




ぺ-ジ設定 ( U )... 
印刷®... 


Ctrl+P 


メモ帽の終了凶 






























交書 5 修正し翅の名前 g 保存鼓: 


開いた文書を修正して、別の名前で保存します。以前のファイルを利用して、 
新しい文書を作るときに便利です。 


❶ 


琴 


「ファイル」をクリック 
する。 

メニューが表示されます。 


「名前を付けて保存」を 
クリックする。 



@ ファイル名をする。 

ここでは「練習2」と入力 
しています。 



ファイル名は、後で困らないように 
わかりやすい名前を付けましよう。 
なお、次の半角文字はファイル名に 
は使用できません。 

¥ / :氺？ く > | “ 






















































































繼班 


メビウス電子マニュアルの「パソコンの基礎」には、文字入力に役に立つ「付 
録」が用意されています。プリンターをお持ちの場合、印刷しておくといつ 
でも参照することができます。 



©印刷した し M 頁目をクリッ- 
够クする。 

選んだ項目が表示されます。 


@ プリンターの準備をする。 

プリンターには A 4 サイズ 
の用紙をセツトしてくだ 
さい。 



印刷の設定などは、プリンターの説 
明書を参照してください。 




(印刷アイコン)を. 
クリックする。 


印刷が始まります。 


3 4-1 □ーマ字カナ変換表 - Microsoft Internet Explorer 


BB® 


ファイル® 編集® 表示祕お気に入り⑻ツール CD ヘルブ (ii) 

f 0 @ 索☆ぉ、気に人り〇 | ( 

アドレス | @ 。:¥ Program Files¥Sharp¥CyberSupport¥Mebmanual¥kiso¥4-1 .html 




字かな対拓表 


日本語を口ーマ字で入力するとき、どうやって入力していいかわからなぐ■わたら、この表を 
見て確認してください。 

ここでは、代表的な:入力例を記載しています。 


あ 

い 

う 

え 

お 




A 

I 

U 

E 

0 




か 

ぎ 

< 

け 

こ 

が ぎ 

ぐ 

げ ご 

KA 

KI 

KU 

KE 

K0 

GA GI 

GU 

GE GO 



















































































IVIEIVIO 
































入門ガイド 

ny コンの墓礎 



m 


碁 


參メビウス電子マニュアル 


バソコンの画面にも専用の 
マニュアルがあります。 
冊子のマニュアルとあわせ 
てご覧ください。 



• メビウスホームページ 


http://www.sharp.cojp/mebius/ 

インターネットをご利用の方は、上記のホームぺージも 
ご活用ください。「メビウスホームページ」では、商品 
情報や Q & A 、 周辺機器情報、ダウン□ー ド情報など、役 
立つ情報を掲載しています。 


參製品についてのお問い合わせ、修理のご相談は… 

別冊の「お客様サボートシステムのご案内」をご覧くだ 
さい0 


分株式会対 

本 社〒 545-8522 大阪市阿倍野区長池町22番22号 

情報通信事業本部〒 639- 1186奈良県大和郡山市美濃庄町492番地 


この説明書はエコマーク認定の再生紙を使用しています。 


©2005 SHARP CORPORATION 
























